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Khalisa Widya Agustin. 1703517028. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada PT 
ASABRI (Persero) , Jakarta Timur. Program studi D-III Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2020. 
Tujuan dilaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah untuk menambah 
wawasan , pengalaman, dan mengetahui gambaran dunia pekerjaan yang sebenarnya 
dan mampu menggali potensi diri dengan bekal ilmu yang sudah didapatkan pada saat 
di perkuliahan. Selain itu, tujuan PKL ini agar Praktikan dapat bersaing di masa yang 
akan datang dengan menjadi sumber daya manusia yang berkualitas dalam hal 
pengetahuan, keterampilan, dan sikap khususnya dalam bidang Administrasi 
Perkantoran. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT. ASABRI (Persero) Kantor 
Pusat, Jakarta yang beralamat di Jalan Mayjen Sutoyo, No. 11, Jakarta Timur. 
Pelaksanaan PKL dimulai pada tanggal 1 Agustus 2019-25 September 2019. Praktikan 
ditempatkan pada divisi Pelatihan dan Pengembangan (Latbang). Selama praktik kerja 
lapangan, praktikan melakukan beberapa pekerjaan seperti melakukan pengarsipan, 
korespondensi, menerima telpon, Mengurus penerimaan peserta magang Peneriman 
Magang Mahasiswa Bersertifikat (PMMB), dan melakukan otomatisasi perkantoran. 
Adapun kendala yang dihadapi pada saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan adalah keterbatasan fasilitas mesin pencetak dan terjadinya under 
maintenance pada sistem informasi PT ASABRI. Cara yang dilakukan Praktikan dalam 
mengatasi kendala tersebut adalah meningkatkan kemampuan time management agar 
tetap bekerja secara produktif , Selanjutnya meningkatkan efektifitas dalam bekerja. 
melakukan komunikasi pada karyawan,  dan melakukan inisiatif dalam menyelesaikan 



















Puji serta syukur saya panjatkan kehadirat Allah SWT yang sudah 
melimpahkan hidayah dan rahmat-Nya yang telah memberikan banyak kesempatan, 
sehingga praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan yang telah 
dilaksanakan selama 40 hari kerja di PT. ASABRI (Persero) dengan baik . 
Laporan ini disusun untuk melengkapi salah satu syarat dalam menyelesaikan 
Praktek Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa Program Studi DIII Administrasi 
Perkantoran. Tujuan dari Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini ialah untuk memantapkan 
teori dan praktek yang sudah dipelajari di kampus dan mampu diselesaikan serta 
mengaplikasikannya di lapangan. 
Dalam melakukan penyusunan laporan ini, kami sangat sadar sepenuhnya 
bahwa laporan PKL ini tidak terlepas dari bimbingan, semangat, serta dukungan dari 
banyak pihak, baik bersifat moril ataupun materil, maka dari itu kami mengucapkan 
banyak terima kasih antara lain kepada: 
1. Dr. Henry Eryanto, M.M selaku dosen pembimbing Laporan Praktik Kerja 
Lapangan. 
2. Marsofiyati, S.Pd, M.Pd selaku Koordinator Program Studi DIII Administrasi 
Perkantoran Universitas Negeri Jakarta. 





4. Ibu Rhien selaku Kepala Divisi Pelatihan dan Pengembangan PT ASABRI 
(Persero) 
5. Bapak Dinar dan Kak Lita sebagai mentor serta seluruh karyawan PT. ASABRI 
(persero), khususnya Divisi Pelatihan dan Pengembangan, yang tidak dapat 
disebutkan satu per satu, dan tanpa mengurangi rasa hormat Praktikan 
6. Orang Tua atas doa dan semangat yang diberikan sehingga laporan ini dapat 
selesai. 
7. Rekan rekan lain yang tidak dapat praktikan dapat sebutkan satu persatu yang 
telah membantu praktikan secara langsung dan tidak langsung. 
 
Praktikan sangat menyadari bahwasanya laporan ini masih sangat jauh dari 
kesempurnaan dengan segala kekurangan. Untuk itu penulis mengharapkan adanya 
kritik serta saran dari berbagai pihak demi kesempurnaan dari laporan PKL ini. Akhir 
kata praktikan berharap, semoga laporan ini dapat memberikan manfaat bagi rekan-
rekan mahasiswa dan pembaca untuk menambah wawasan mengenai Praktik Kerja 
Lapangan 
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A. Latar belakang 
Di zaman modern saat ini segala aspek dalam hidup mengalami perubahan. 
Diantaranya adalah kemajuan teknologi yang sangat pesat. Kemudahan dan 
kecepatan mengakses sesuatu menjadi salah satu manfaat yang didapati dari 
kemajuan teknologi. Teknologi yang kini semakin maju diharapkan bisa 
membuat segala sesuatu menjadi lebih cepat dan efisien. 
Dengan adanya kemajuan teknologi ini sangat membawa dampak besar 
bagi sektor administrasi. Kegiatan administrasi dalam suatu perusahaan atau 
instansi bisa dilakukam secara lebih cepat dan efisien. Tentunya hal tersebut 
mampu membantu pekerjaan yang dilakukan oleh seorang pekerja agar 
pekerjaannya lebih cepat dan tentunya lebih mudah untuk dilakukan.  
Seperti halnya kegiatan pengarsipan data, input data dan output data mampu 
dikerjakan dengan cara yang lebih cepat dan mudah karna adanya kemajuan 
tekonologi ini. Hal tersebut juga harus diiringi dengan kualitas sumber daya 
manusia yang mempuni agar bisa memberikan kontribusi yang terbaik dan 





Pada kesempatan ini Universitas Negeri Jakarta memberikan kesempatan 
kepada mahasiswanya melalui Praktik Kerja Lapangan yang diadakan sebagai 
syarat lulus bagi program diploma dan sarjana. Selain itu dengan adanya 
kegiatan ini diharapkan agar mahasiswa mampu untuk bisa memahami 
kemajuan teknologi ini dan mampu memberikan suatu gagasan, kreatifitas dan 
inovasi dalam mengaplikasikan teknologi yang semakin maju. 
Selain itu kesempatan ini juga sangat bermanfaat bagi mahasiswa untuk 
mengetahui gambaran dunia pekerjaan yang sebenarnya dan mampu menggali 
potensi diri dengan bekal ilmu yang sudah didapatkan pada saat perkuliahan. 
Dengan adanya hal ini mahasiswa tentunya akan  mempunya pengalaman dan 
wawasan yang bisa menjadi bekal bagi mahasiswa untuk terjun didunia 
pekerjaan yang sesungguhnya   
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan,  
Dengan adanya latar belakang diatas, maka maksud dan tujuan dilakukan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut:  
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Merupakan syarat kelulusan Tugas Akhir program studi D III 
Administrasi Perkantoran. 






2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Mendapat gambaran skill yang dibutuhkan di perusahaan dan 
selanjutnya dapat mengembangkan hal tersebut 
b. Mampu memperluas wawasan dan pengetahuan serta menambah 
skill Praktikan. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan diharapkan kegiatan ini 
mampu memberikan manfaat sebagai berikut: 
1. Bagi Mahasiswa  
a. Meningkatkan pegetahuan dan keahlian, yang dimiliki agar dapat 
menjadi SDM yang kreatif, berkualitas, dan ahli di bidang 
Administrasi Perkantoran. 
b. Mengetahui skala perbandingan ilmu yang di dapatkan dan dimiliki 
selama di perkuliahan dengan kenyataan di lapangan. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Menjalin kerja sama yang baik dan bermanfaat antara PT ASABRI 
(Persero) dengan Universitas Negeri Jakarta. 
b. Membentuk mahasiswa agar menjadi lulusan terbaik yang dapat 






3. Bagi perusahaan 
a. Membantu pegawai di PT ASABRI dalam mengerjakan pekerjaan 
sehari–hari. 
b. Mampu membuat hubungan yang baik antara dunia pendidikan dan 
perusahaan.  
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 
tempatkan pada divisi Pelatihan dan Pengembangan (Latbang) pada PT 
ASABRI (Persero) berikut ini adalah data perusahaan tempat Praktikan 
melaksanakan PKL:  
Nama perusahaan : PT ASABRI (Persero) Kantor Pusat, Jakarta 
Alamat  : Jalan Mayjen Sutoyo, No. 11, Jakarta Timur 
Telepon  : +62 21 8094135 & 8094140 
Fax   : +62 21 8012313 
Call center  : 1500043 
E-mail   : asabri@asabri.co.id 
Website  : www.asabri.co.id 





E. Jadwal dan Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan 
Jadwal kegiatan yang dilaksanakan Praktikan pada kegiatan PKL di PT 
ASABRI (persero) 40 hari terhitung dari 1 Agustus 2019 sampai dengan 25 
September 2019. Praktikan mengikuti tata tertib, jadwal serta waktu PKL di PT 
ASABRI (Persero) sama seperti karyawan yang lain, yaitu hari Senin s.d Jumat. 
Kegiatan pekerjaan di mulai pada pukul 07.30. WIB dan selesai pada pukul 16.30 
WIB. Ada 3 tahap dalam melaksanakan persiapan pelaksanaan PKL yaitu: 






Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
1. Tahap persiapan PKL 
Pada hari kamis tanggal 25 Juli 2019 Praktikan mengajukan surat 
permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang sudah dibuat di website 
fe.unj.ac.id dan di tanda tangan oleh Koordinator Program Studi ke BAKHUM. 
Surat tersebut ditujukan kepada PT ASABRI (Persero) agar Praktikan dapat 
melaksanakan PKL mulai tanggal 1 Agustus - 25 September 2019 (40 hari 
kerja). Pada tanggal 29 Juli 2019 surat selesai dibuat dan Praktikan langsung 
mengirim surat permohonan tersebut ke PT ASABRI (Persero) yang berada di 
Jenis 
Tahapan. 
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Cawang. Selanjutnya Praktikan dihubungi pada tanggal 30 Juli 2019 dan 
diberitahukan agar pada tanggal 31 Juli 2019 dapat menghadiri pengarahan 
tentang kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Setelah itu Praktikan 
diberikan surat balasan dari PT ASABRI (Persero) melalui divisi Pelatihan dan 
Pengembangan (Latbang). 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
Dalam melaksanakan PKL, Praktikan menjalankan kegiatan tersebut 
dalam kurun waktu 40 hari kerja. Kegiatan ini berlangsung dimulai pada 
tanggal 1 Agustus 2019 sampai dengan tanggal 25 September 2019. Waktu 
pelaksanaan dimulai pada hari Senin sampai dengan Jumat dari jam 07.30 WIB 
sampai dengan 16.30 WIB. 
3. Tahap Laporan 
Setelah menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
diharapkan dapat membuat laporan selama berada di PT ASABRI (Persero). 
Maka dari itu Praktikan mengumpulkan maupun menyiapkan data dan 
informasi yang dibutuhkan sebagai kelengkapan laporan. Praktikan Menyusun 
laporan sejak bulan Maret sampai April 2019. Referensi yang Praktikan 
dapatkan berasal dari jurnal nasional maupun internasional, dan buku-buku 







TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah PT ASABRI (Persero) 
Taspen adalah tabungan dan asuransi pegawai negeri yang didirikan pada 
tanggal 17 April 1963. Awalnya seluruh Prajurit TNI, Anggota Polri, PNS 
Kemhan dan Polri merupakan peserta Taspen. Namun, dengan adanya 
perbedaan karakter militer atas kepersertaan pada Anggota Polri dan Prajurit 
TNI menjadi suatu masalah tersendiri bagi Taspen. Maka dibentuklah Cabang 
Khusus Urusan Militer atau disebut Taspenmil pada tanggal 1 Januari 1964 
karena untuk memudahkan dalam pengelolaan asuransi bagi peserta militer 
berdasarkan inilah Taspenmil kemudian menjadi awal mula berdirinya PT 
ASABRI (Persero).  
Namun setelah berlangsung, ada beberapa permasalahan yang 
menpengaruhi penyelenggaraan Program Taspen dalam keikutsertaan anggota 
Polri dan Prajurit TNI. Untuk mengambil langkah selanjutnya, Dephankam 
mulai menjalankan premi tersendiri dengan membuat lembaga asuransi yang 
tepat yaitu Perusahaan Umum Asuransi Sosial Angkatan Bersenjata Republik 
Indonesia (Perum ASABRI). Perum ASABRI didirikan pada tanggal 1 Agustus 
1971 yang sudah tertera pada Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1971. 
Tujuan dibentuknya Perum ASABRI adalah untuk meningkatkan 




meningkatkan kinerja perusahaan dibuatlah Peraturan Pemerintah Nomor 68 
Tahun 1991 yaitu tentang bentuk badan hukum perusahaan dialihkan dari 
Perusahaan Umum (Perum) menjadi Perusahaan Perseroan (Persero). 
Hingga saat ini PT ASABRI (Persero) yang berbentuk Perseroan 
Terbatas merupakan badan usaha yang dimiliki oleh negara (BUMN).   Dalam 
UU No. 40 Tahun 2014 tentang usaha perasuransian PT ASABRI (Persero) 
merupakan pelaksanaan penyelenggara asuransi wajib, sedangkan berdasarkan 
PP No. 102 Tahun 2015 PT ASABRI (Persero) pengelola asuransi sosial.  
Sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa PT ASABRI (Persero) 
merupakan perusahaan di bidang asuransi sosial yang bersifat wajib 
berdasarkan undang–undang dengan tujuan untuk memberikan perlindungan 
finansial kepada Prajurit TNI, Anggota Polri, dan Pegawai ASN Kemhan/Polri. 
Prinsip dasar yang dijalankan dalam kegiatan asuransi PT ASABRI (Persero) 
adalah mengutamakan pada kegotogroyongan, yaitu yang muda membantu 
yang tua, yang berisiko rendah membantu yang beresiko tinggi, dan yang 
berpenghasilan tinggi membantu yang berpenghasilan rendah. Brand yang 
dimiliki pada PT ASABRI (Persero) adalah esensi brand, kesejahteraan, dan 
pelindung negara. Selain itu PT ASABRI (Persero) memiliki budaya yang 










Gambar II.1: Logo PT ASABRI (Persero) 
Sumber: Diakses pada www.asabri.co.id 
 
2. Visi dan Misi PT ASABRI (Persero) 
Dalam melaksanakan kegiatan operasionalnya PT ASABRI (Persero) 
memiliki Visi dan Misi Perusahaan yang sudah ada dalam Keputusan 
Direksi pada tanggal 30 Juni 2016  Nomor: Kep/44-AS/VI/2016. Visinya 
adalah menjadi perusahaan asurasi sosial nasional yang professional 
dengan melakukan transformasi bisnis dan budaya perusahaan sampai 
dengan tahun 2021, sedangkan misinya adalah meningkatkan 
kesejahteraan peserta ASABRI melalui pengembangan sistem pelayanan 
dan nilai manfaat asuransi sosial secara berkelanjutan. 
3. Jaringan Kantor PT ASABRI (Persero)  
Berdasarkan sumber dari Laporan tahunan PT. ASABRI (Persero) 
Tahun 2016, ASABRI memiliki jaringan kantor yang tersebar diseluruh 
Indonesia dari Sabang sampai ke Merauke. ASABRI memiliki satu kantor 




B. Struktur Organisasi 
 
 
Gambar II.2: Struktur Organisasi PT ASABRI (Persero) 







 Praktikan ditempatkan di Divisi Pelatihan dan Pengembangan dibawah bidang 
Pendidikan dan Pelatihan Umun dalam melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL). Praktikan bertanggung jawab langsung kepada Bapak Dinar Agus Sara selaku 
mentor.  
Tugas dari Divisi Pelatihan dan Pengembangan 
Praktikan akan menjabarkan struktur organisasi beserta uraian tugas pada 
Divisi Pelatihan dan Pengembangan (Latbang) PT ASABRI (Persero) yaitu sebagai 
berikut: 
1. Kepala Divisi Pelatihan dan Pengembangan 
Kepala Divisi Pelatihan dan Pengembangan PT ASABRI (Persero) yang 
selanjutnya disingkat Kadivlatbang PT ASABRI (Persero) mempunyai tugas 
pokok dan fungsi membantu Dir SDM dan Umum dalam perencanaan, 
pengarahan, pengoordinasian, dan pengendalian dalam kegiatan pendidikan serta 
pelatihan karyawan, baik yang bersifat umum maupun teknikal serta mengelola 
pengembangan talenta dengan tujuan untuk meningkatkan kompetensi karyawan. 
Kadivlatbang mempunyai bebrapa tugas dan tanggung jawab sebagai berikut: 
a. Mengelola penyusunan pedoman manajemen talenta, pelaksanaan 
diklat, beserta laporan dan evaluasinya. 
b. Merumuskan yang megacu kepada matriks training perusahaan 




pengembangan (talenta), dan diklat berdasarkan kebutuhan 
perusahaan.  
c. Mengatur konsep kurikulum atau silabus sesuai kebutuhan 
perusahaan berdasarkan Training Need Analysis baik diklat umum 
maupun teknikal. 
d. Membuat modul diklat umum sesuai kebutuhan perusahaan 
berdasarkan Training Need Analysis baik diklat umum maupun 
teknikal. 
e. Mengelola penyelenggaraan diklat dan manajemen talenta melalui 
pendidikan dan pelatihan baik yang dilakukan di internal maupun 
eksternal Perusahaan. 
f. Melakukan pengkoordinasian dan pengendalian dalam 
melaksanakan pendidikan dan pelatihan karyawan.  
g. Mengatur dan menyelenggarakan evaluasi diklat.  
h. Mengkoordinasikan pelaksanaan serta mengatur pembinaan terhadap 
mentor, coach, internal trainer, dan modul developer  
i. Mengatur dan bertanggung jawab dalam budaya kerja, 
pengembangan, kompetensi bisnis inti perusahaan dan aktivitas 





j. Mengelola knowledge management Perusahaan meliputi 
perpustakaan serta informasi pengetahuan untuk kebutuhan 
pengembangan karyawan dan perusahaan dalam bentuk hard copy 
dan soft copy. 
k. Menjalin kerjasama dan membentuk hubungan dengan institusi 
pendidikan dan pelatihan baik yang bersifat formal maupun informal 
dalah hal mengenai pengembangan materi, pengembangan 
kurikulum, jasa trainer, dan penyelenggaraan pelatihan (event 
organizer). 
2. Kepala Bidang Pendidikan dan Pelatihan Umum 
Kepala Bidang Pendidikan dan Pelatihan Umum PT ASABRI (Persero) yang 
selanjutnya disingkat Kabid Diklatum Divlatbang PT ASABRI (Persero)  memiliki 
tugas pokok dan fungsi membantu Kadivlatbang dalam mengelola dan 
melaksanakan kegiatan pendidikan dan pelatihan karyawan yang bersifat umum 
serta mengelola pengembangan talenta untuk memperoleh karyawan yang 
kompeten. Kabid Diklatum mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut: 
a. Menyusun Pedoman Penyelenggaraan Diklat Umum serta laporan 
dan evaluasinya. 
b. Melaksanakan perencanaan diklat berdasarkan kebutuhan 
Perusahaan (Training Need Analysis) dan mengacu kepada matrik 




c. Menyusun kurikulum/silabus sesuai kebutuhan Perusahaan 
berdasarkan Training Need Analysis. 
d. Menyusun modul diklat umum sesuai kebutuhan perusahaan. 
e. Menyelenggarakan diklat umum melalui pendidikan dan pelatihan 
baik yang dilakukan di internal maupun eksternal perusahaan. 
f. Melaksanakan kegiatan diklat umum dalam hal pelatihan induksi, 
program leadership/manajerial, program budaya, pendidikan pra-
promosi, pendidikan paska promosi, dan program improvement serta 
perpustakaan. 
g. Melaksanakan proses telaah dan evaluasi terhadap pelaksanaan 
diklat, trainer, dan peserta. 
h. Membangun hubungan dan mengelola kerjasama dengan berbagai 
institusi pendidikan dan pelatihan baik yang bersifat formal maupun 
yang informal, antara lain: pengembangan kurikulum, 
pengembangan materi, jasa trainer, dan penyelenggaraan pelatihan 
(event organizer) termasuk melaksanakan seleksi penyedia jasa. 
i. Mengoordinasi proses administrasi database training, sertifikasi dan 
piagam untuk trainer internal dan peserta. 
j. Memberikan usulan pengembangan lanjutan terkait dengan 




k. Mengelola kerja sama dengan instansi dan lembaga terkait dengan 
sertifikasi pengajar dan karyawan. 
l. Mengelola pelaksanaan diklat dalam hal penyediaan modul training, 
sarana prasarana, akomodasi, transportasi, dan konsumsi. 
m. Merencanakan dan mengelola program pendidikan 
formal/nonformal. 
n. Mengelola pengumuman atau informasi jadwal kegiatan diklat. 
o. Menerima dan menindaklanjuti karyawan yang akan melaksanakan 
diklat. 
3. Kepala Bidang Pendidikan dan Pelatihan Teknikal 
Kepala Bidang Pendidikan dan Pelatihan Teknikal PT ASABRI (Persero) yang 
selanjutnya disingkat Kabid Diklattek Divlatbang PT ASABRI (Persero) 
mempunyai tugas pokok dan fungsi membantu, Kadivlatbang dalam mengelola 
dan melaksanakan kegiatan pendidikan dan pelatihan yang bersifat teknikal dan 
manajerial untuk karyawan Perusahaan Kabid Diklattek mempunyai tugas dan 
tanggung jawab sebagai berikut: 





b. Melaksanakan perencanaan Diklat berdasarkan kebutuhan 
perusahaan (Training Need Analysis) dan mengacu kepada matriks 
training perusahaan (Training Path). 
c. Menyusun kurikulum/silabus sesuai kebutuhan Perusahaan 
berdasarkan Training Need Analysis. 
d. Menyusun modul diklat teknikal sesuai kebutuhan perusahaan. 
e. Menyelenggarakan diklat Teknikal melalui pendidikan dan pelatihan 
baik yang dilakukan di internal maupun eksternal perusahaan. 
f. Mengelola dan melaksanakan kegiatan diklat teknikal dalam hal 
program keuangan, program kepesertaan, program asuransi, program 
pensiun, program CSO dan program property. 
g. Melaksanakan proses telaah dan evaluasi terhadap pelaksanaan 
diklat, trainer, dan peserta. 
h. Mengoordinasi proses administrasi database training, sertifikasi dan 
piagam untuk trainer internal dan peserta. 
i. Memberikan usulan pengembangan lanjutan terkait dengan 
Karyawan peserta diklat berdasarkan hasil telaah dan evaluasi. 
j. Mengelola kerja sama dengan instansi dan lembaga terkait dengan 




k. Mengelola pelaksanaan diklat dalam hal penyediaan modul training, 
sarana prasarana, akomodasi, transportasi dan konsumsi. 
l. Merencanakan dan mengoordinasikan proses administrasi untuk 
sertifikasi. 
m. Mengelola pengumuman atau informasi jadwal kegiatan diklat. 
n. Menerima dan menindaklanjuti karyawan yang akan melaksanakan 
diklat teknikal. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Untuk mencapai tujuan yang diharapkan dalam perusahaan, yaitu dapat 
menjalankan dan menunjang kebijakan dari program Pemerintah dibidang  
pembangunan nasional dan ekonomi PT ASABRI (Persero) melaksanakan 
kegiatan usaha utama sebagai berikut: 
1. Menyelenggarakan asuransi sosial yang meliputi antara lain asuransi 
kecelakaan kerja, asuransi kematian, asuransi hari tua, asuransi pensiun di 
lingkungan Kemhan, TNI AD, TNI AL, TNI AU, dan Polri  
2. Melaksankan kegiatan investasi atau tabungan dengan memperhatikan 
norma dan ketentuan sesuai dengan peraturan perundang-undangan. Selain 
kegiatan usaha utama di atas, Perseroan dapat melakukan kegiatan usaha 
dalam rangka optimalisasi pemanfaatan sumber daya yang dimiliki 
perseroan dengan memperhatikan ketentuan peraturan perundang-




dikelola PT ASABRI (Persero) yaitu THT, JKK, JKm dan Pensiun yang 
sudah tetertera berdasarkan PP RI No. 102 Tahun 2015 yang berisi biaya 
bagi pengembalian nilai tunai iuaran pensiun dan jaminan pensiun dengan 
penjelasan sebagai berikut:   
a. Program Tabungan Hari Tua (THT) 
Program Tabunga Hari Tua (THT) adalah tabungan yang berasal dari 
iuran peserta dan iuaran pemerintah dengan tujuan untuk menjamin 
peserta mendapat uang tunai ketika mereka berhenti, baik karena 
pensiun maupun bukan karena mencapai batas usia pensiun. 
Perhitungan iuran program THT sebagai berikut:  
 Iuran peserta sebesar 3,25% x (Gaji Pokok+ Tunjangan Istri + 
Tunjangan Anak) dari penghasilan setiap bulan. 
b. Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) 
Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) adalah perlindungan yang 
terjadi akibat kecelakaan atau penyakit dalam bekerja selama masa 
dinas. Perhitungan iuran program JKK sebagai berikut:  
 Iuran Program JKK sebesarl 0,41% (nol koma empati puluh satu 







c. Program Jaminan Kematian (JKm) 
Program Jaminan Kematian (JKm) adalah perlindungan yang diberikan 
akibat atas risiko kematian bukan karena dinas khusus atau akibat 
kecelakaan kerja. Perhitungan iuran program JKm sebagai berikut:  
 Iuran Program JKm. sebesar 0,67% (nol koma, enam puluh tujuh 
persen) dari gaji pokok peserta. setiap bulan ditanggung oleh  
Pemberi Kerja 
d. Program Pensiun 
Program pensiun adalah perlindungan yang diberikan kepada 
warakawuri/duda, tunjangan anak yatim piatu, pensiunan yang meninggal 
dunia atau ahli waris. Perhitungan iuran program pension sebagai berikut:  
 Iuran peserta sebesar 4,75% x (Gaji Pokok + Tunjangan Istri + 





BAB III  
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama Praktikan Kerja Lapangan (PKL) di PT. ASABRI (Persero), 
Praktikan ditempatkan dibagian Divisi Pelatihan dan Pengembangan (Latbang) 
pada bagian Pendidikan dan Pelatihan Umum (Diklatum). Praktikan membantu 
mengerjakan tugas – tugas yang dilakukan oleh Sekretaris dan karyawan lain. 
Tugas yang dijalankan Praktikan selama disana adalah sebagai berikut : 
1. Melakukan pengarsipan 
2. Melakukan korespondensi  
3. Menerima telpon  
4. Mengurus penerimaan peserta magang Penerimaan Magang Mahasiswa 
Bersertifikat (PMMB) 
5. Melakukan otomatisasi perkantoran 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama Praktikan di tempatkan pada Divisi Pelatihan dan 
Pengembangan (Latbang) dan diperkenalkan ke seluruh karyawan. Selama 
Praktik Kerja Lapangan berlangsung Praktikan di mentori oleh Bapak Dinar 




diberikan pengarahan tentang tugas yang harus dikerjakan. Berikut ini 
pekerjaan yang dikerjakan Praktikan sebagai berikut:  
1. Melakukan Pengarsipan 
Pengarsipan adalah kegiatan menyimpan dokumen secara sistematis 
yang dilakukan agar saat diperlukan dapat secara mudah dan cepat 
ditemukan. Dalam hal ini Praktikan melakukan pengarsipan surat masuk 
Knowledge Management (KM) secara elektronik yaitu melalui website 
Microsoft Axapta dari email PIC. Adapun langkah–langkah yang dilakukan 
dalam mengarsip sebagai berikut : 
1. Pertama buka aplikasi disposisi dan mengklik ‘surat masuk’; 
2. Setelah itu cari laporan ‘knowledge management’ klik surat yang 
belum dibaca; 
3. Lalu baca dan download surat serta simpan di folder di cabang 
masing masing . Ganti nama file sesuai dengan judul laporan; 
4. Buka Microsoft excel dan ketik sesuai dengan isi surat seperti kantor 
cabang, waktu paparan, materi sharing knowledge, kategori, 






Gambar III.1: Rekapan Data Sharing Knowledge 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
5. Selanjutnya buka ‘office 365’ klik ‘share point’ klik ‘Knowledge 
Management ASABRI 2019’ klik ‘kantor cabang’ dan pilih file 
knowledge sharing yang ingin di upload; 
 
Gambar III.2: Portal KM PT ASABRI 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
6. Terakhir klik ‘upload document’ lalu pilih surat yang ingin 




2. Melakukan Korespondensi  
Dalam hal ini Praktikan mengerjakan agenda surat masuk dan surat keluar. 
Tujuannya adalah agar surat yang masuk dan keluar tercatat dengan baik, 
tepat sasaran dan prosedur penanganannya jelas. 
a. Mengagendakan Surat Masuk 
1) Surat yang masuk ke divisi Pelatihan dan Pengembangan di 
catat ke buku agenda surat masuk; 
2) Praktikan selanjutnya mencatat nomor surat, tanggal surat 
masuk, perihal, dan asal surat; 
3) Setelah itu Praktikan memberikan buku agenda surat masuk 
kepada Kepala Divisi Pelatihan dan Pengembangan untuk 
meminta persetujuan perintah selanjutnya.; 
4) Terakhir Praktikan memberikan surat kepada Kepala Bidang 
Pendidikan dan Teknikal, untuk diproses dan Praktikan segera 
mengantarkan ke Kabid yang dituju agar dibuatkan disposisi. 
b. Mengagendakan Surat Keluar 
1) Surat yang sudah selesai dibuat harus dibuatkan nomor surat, 
cap dan pengarsipan ke bagian Divisi Sekretaris Perusahaan; 





3) Terakhir Praktikan mengantarkan surat kepada yang tertuju 
dan kemudian meminta tanda tangan sebagai bukti penerimaan 
surat. 
 
Gambar III.3: Buku Agenda Surat Keluar 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
3. Menerima telepon 
Praktikan melakukan kegiatan menerima telepon masuk pada saat 
telepon berdering. Adapun hal yang Praktikan lakukan pada saat 
menerima telepon sebagai berikut : 
1) Pertama Praktikan tidak membiarkan telepon berdering lebih 
dari 3x; 
2) Setelah itu mengucapkan salam lalu menyebutkan nama serta 
divisi Praktikan, contoh: (“Selamat Siang, Divisi Latbang”); 




4) Apabila penelpon tidak memberikan infomasi tentang dirinya 
Praktikan menanyakan, contoh: (“Maaf, dengan siapa saya 
berbicara?”);  
5) Praktikan menulis di note perihal pesan yang disampaikan oleh 
penelepon 
6) Lalu Praktikan menanyakan kembali apakah ada yang bisa 
dibantu lagi; 
7) Terakhir jika tidak ada, Praktikan mengucapkan salam dan 
menutup telepon untuk mengakhiri panggilan telepon. 
4. Mengurus penerimaan peserta Program Magang Mahasiswa Bersertifikat 
(PMMB) 
Salah satu tugas Divisi Pelatihan dan Pengembangan adalah 
mengurus penerimaan peserta magang, salah satunya PMMB. Melalui 
program ini mahasiswa dapat mempunyai pengalaman kerja di dunia 
nyata, mendapatkan sertifkat industri, serta mendapat kesempatan jika 
ada perekrutran di perusahaan BUMN. Adapun tugas yang 
dilaksanakan oleh Praktikan sebagai berikut : 
1) Menelpon peserta PMMB untuk memastikan dan memberitahu perihal 
kegiatan briefing di hari pertama; 
2) Membuat data excel peserta PMMB tentang identitas (Nama, Jenis 






Gambar III.4: Data Peserta PMMB 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
3) Merapihkan dan mengecek dokumen peserta PPMB; 
4) Membuat Id Card peserta PMMB; 
5) Membuat surat peminjaman ruangan aula;  
6) Membuat daftar absensi peserta PMMB; 
7) Menerima tamu pada saat brifieng. 
 
Gambar III.5: Brifieng Peserta PMMB 




5. Melakukan otomatisasi perkantoran 
Mesin – mesin dan perlengkapan kantor sangat dibutuhkan di 
dunia perkantoran dalam meningkatkan efektivitas dan efisiensi 
pekerjaan seperti mesin fotocopy, print, dan scanner. Alat – alat tersebut 
merupakan alat penunjang seorang sekretris dalam melakukan 
pekerjaan. Dalam melakukan otomatisasi perkantoran Praktikan 
melakukan tugas sebagai berikut : 
 Mengoperasikan mesin fotocopy  
Mesin fotocopy atau mesin pengganda digunakan untuk 
menggandakan dokumen, Adapun langkah – langkah Praktikan 
dalam mengoperasikan mesin fotocopy sebagai berikut : 
1) Pertama Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin 
digandakan; 
2) Lalu Praktikan menyalakan mesin fotocopy dengan 
menekan tombol on; 
3) Setelah itu masukan kertas atau dokumen yang ingin 
digandakan diatas mesin fotocopy; 
4) Selanjutnya Praktikan menekan tombol Paper Select 




5) Kemudian Praktikan mengklik tombol angka untuk 
menentukan berapa banyak dokumen yang aka 
digandakan; 
6) Terakhir klik tombol berwarna hijau atau Start dan kertas 
akan otomatis keluar sesuai dengan jumlah yang 
diinginkan. 
 
Gambar III.6: Mesin Fotocopy 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
 Mengoperasikan mesin Printer 
Printer adalah alat yang digunakan untuk menampilkan data 
dalam bentuk cetakan yang berupa teks dan gambar di dalam 




berada di laptop atau komputer. Adapun cara Praktikan dalam 
mengoperasikan mesin printer adalah sebagai berikut : 
1) Pertama buka dan persiapkan dokumen yang akan 
dicetak; 
2) Selanjutnya tekan tombol file kemudian pilih print. 
Pastikan printer sudah ready lalu klik print; 
3) Ambil dokumen yang sudah di cetak di mesin print. 
 
Gambar III.7: Mesin Print 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
 Mengoperasikan mesin Scanner 
Di era digital ini pekerjaan kantor pada umumnya tidak terlepas 
dari mesin scanner karena berguna untuk menyalin gambar 
atau teks dan kemudian disimpan di memori laptop atau 




dokumen. Cara yang dilakukan Praktikan dalam 
mengoperasikan mesin scanner sebagai berikutr :  
1) Siapkan file yang akan di scan;  
2) Lalu tekan tombol Power untuk menyalakan mesin 
scanner;  
3) Selanjutnya masukan dokumen yang akan di scan 
ke dalam mesin; 
4) Setelah itu membuka aplikasi scan di laptop atau 
computer, lalu klik tombol scan;  
5) Simpan file di folder yang diinginkan. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Berdasarkan yang dilakukan Praktikan saat mengikuti kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan, Praktikan mengalami beberapa kendala pada saat 
mengerjakan tugas yang diberikan. Kendala yang Praktikan hadapi adalah:  
1. Keterbatasan fasilitas mesin pencetak. 
Praktikan terkendala pada saat selasai membuat surat dan ingin mecetak 
beberapa dokumen karena di ruangan tersebut hanya memliki 2 mesin 
pencetak (printer), sehingga Praktikan membutuhkan waktu yang cukup 
lama. Hal tersebut membuat pekerjaan yang dilakukan Praktikan menjadi 
lama bahkan terhambat. Kendala ini dirasa cukup menghambat 




ingin menggunakan printan Praktikan harus bergantian dengan karyawan 
lain untuk mencetak dokumen.  
2. Terjadinya under maintenance pada sistem informasi PT ASABRI 
Pada saat Praktikan mengerjakan pekerjaan di laptop, jaringan yang 
digunakan adalah jaringan yang dihubungkan dengan sistem jaringan yang 
ada pada PT ASABRI dengan cara me-login dengan menggunakan email 
dan password mentor. Sering kali pada saat Praktikan mengerjakan tugas 
yang diberikan tiba – tiba koneksi internet terputus. Hal tersebut membuat 
Praktikan harus me-login kembali menggunakan email dan password 
mentor berulang kali. Adanya kendala tersebut membuat pekerjaan yang 
dilakukan Praktikan terhambat dan mengganggu efektivitas kerja, karena 
tugas yang sering dilakukan adalah pengarsipan secara elektronik. 
C. Cara Mengatasi Masalah 
Dalam melakukan kegiatan PKL, Praktikan semaksimal mungkin dapat 
menangani beberapa kendala tersebut. Adapun cara yang dilakukan Praktikan 
dalam mengatasi kendala sebagai berikut:  
1. Keterbatasan fasilitas mesin pencetak 
Dalam perusahaan pengadaan fasilitas alat tulis kantor sangat 
penting untuk mengetahui jumlah tersedianya barang yang ada pada 
perusahaan. Menurut Gaol (2015), Fasilitas adalah alat–alat, benda-benda, 




dapat mempermudah pelaksanaan kerja sama untuk mencapai tujuan 
tertentu tersebut. Berdasarkan teori tersebut, dapat disimpulkan bahwa 
fasilitas berfungsi untuk mempermudah pekerjaan yang berbentuk fisik dan 
merupakan sarana pendukung dalam kegiatan perusahaan. Dalam hal ini 
fasilitas memliki peranan yang sangat penting dalam dunia pekerjaan 
karena sebagai penunjang dalam melakukan aktivitas pekerjaan 
Menurut pendapat yang dikemukakan Yuliana, Y & Afriansyah, 
(2019) Pengadaan barang adalah kegiatan untuk mengadakan atau 
menyediakan barang sesuai dengan perencanaan yang telah dilakukan. 
Berdasarkan teori diatas, perlu adanya pengadaan barang karena bertujuan 
untuk menyediakan kebutuhan fasilitas perlengkapan kantor, menunjang 
kegiatan pelaksanaan pekerjaan kantor serta menjamin tersedianya barang 
yang dibutuhkan mulai dari spesifikasi, jumlah, waktu, maupun tempat, 
dan harga demi mempertahankan kelangsungan hidup perusahaan. 
Elisabeth (2016) menyatakan bahwa fasilitas kerja dapat menjadi 
salah satu faktor pendukung tercapainya tujuan perusahaan serta dapat 
membantu kelancaran tugas yang dikerjakan sehingga pekerjaan dapat 
dilaksanakan sesuai yang diharapkan dan memberikan kepuasan kerja bagi 
pegawainya. Berdasarkan teori tersebut, dalam suatu perusahaan fasilitas 
sangat mempengaruhi proses jalannya suatu perusahaan dan keberhasilan 




aman juga mempengaruhi dalam meningkatkan kinerja karyawan untuk 
dapat menjalankan dan menyelesaikan pekerjaan dengan lebih baik. 
Dalam mengatasi kendala Praktikan melakukan time management 
dalam melakukan pekerjaan. Praktikan harus mempunyai time 
management yang baik agar pekerjaan yang diberikan dapat terselesaikan 
dengan waktu yang tepat sehingga tidak mengurangi produktivitas kerja. 
Menurut Panggabean (2017), manajemen waktu dapat dikatakan suatu 
kegiatan yang berhubungan dengan perencanaan, pelaksanaan, 
pengorganisasian, dan juga pengawasan mengenai produktivitas yang ingin 
dicapai. 
Solusi yang dilakukan Praktikan adalah dengan melakukan 
pekerjaan yang lain. Dengan memiliki time management yang baik 
Praktikan dapat mengatasi kendala tersebut dengan mengerjakan pekerjaan 
yang lain jika mesin pencetak/printer sedang digunakan oleh karyawan 
lain. Sehingga pekerjaan yang lain tidak terganggu dan dapat terselesaikan 
dengan baik serta tepat waktu. 
2. Terjadinya under maintenance pada sistem informasi PT ASABRI 
Dalam perusahaan teknologi informasi dapat mendukung kegiatan 
operasional perusahaan. Hartono (2013: 20) mengemukakan bahwa Sistem 
Informasi Manajemen adalah sebuah sistem, yaitu serangkaian 




atau bergerak menghasilkan informasi untuk digunakan dalam manajemen 
perusahaan. Berdasarkan teori diatas dapat disimpulkan bahwa sistem 
informasi manajemen merupakan suatu sistem berbasis internet yang saling 
berkaitan dan berfungsi menyediakan Informasi demi kelangsungan hidup 
perusahaan. Dengan adanya sistem informasi ini dapat menghubungkan 
pekerjaan satu dengan pekerjaan lainnya.  
Menurut Dimyati (2017) efektivitas kerja adalah suatu kegiatan 
yang dilakukan dengan baik dan benar, sehingga pencapaian tujuan 
perusahaan berjalan sesuai yang direncanakan. Menurut Praktikan, dengan 
adanya kendala tersebut dinilai kurang efektif dalam melakukan pekerjaan 
karena menghabiskan banyak waktu yang cukup lama akibat sistem 
informasi yang error dan harurs me login kembali setiap error.  
Oleh karenia itu, solusi yang dilakukan Praktikan dalam 
menghadapi kendala tersebut adalah berinisitif. Menurut Putro & 
Desynatria (2016), Inisiatif adalah dorongan untuk mengidentifikasi 
masalah atau peluang dan mampu mengambil tindakan nyata untuk 
menyelesaikan masalah atau menangkap peluang. Berdasarkan teori diatas, 
mempunyai kemampuan inisiatif dalam bekerja sangat dibutuhkan dalam 
mengatasi masalah yang ada dan komunikasi yang efektif di lingkungan 
kerja dapat membantu meningkatkan kinerja serta ketetapan dalam 




mengalami kendala under maintenance pada sistem infomasi Praktikan 
melakukan komunikasi dan berkoordinasi dengan karyawan divisi sistem 
informasi. Sehingga solusi yang di dapat adalah Praktikan menggunakan 











Selama Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 
Praktikan mendapat banyak pengetahuan dan pengalaman yang didapatkan selama 
berada disana. Maka Praktikan dapat menyimpulkan sebagai berikut:  
1. Kegiatan PKL di PT ASBRI (persero) berlangsung mulai dari tanggal 01 
Agustus – 25 September 2019 dari pukul 08.00 – 17.00 dan Praktikan 
ditempatkan pada Divisi Pelatihan dan Pengembangan.  
2. Dalam melakukan kegitan PKL di Divisi Pelatihan dan Pengembangan PT 
ASABRI (Persero), adapun tujuan dan manfaatnya yaitu Praktikan mampu 
memperluas wawasan dan pengetahuan serta menambah skill terutama dalam 
hal time management, memberikan pengalaman dan gambaran dunia kerja yang 
sesungguhnya 
3. Selama berlangsungnya kegiatan PKL, Praktikan melakukan kegiatan 
pengarsipan surat masuk Knowledge Management (KM) secara elektronik, 
kemudian Praktikan melakukan kegiatan seperti mengagendakan surat masuk 
dan keluar dalam hal pekerjaan korespondensi.  Praktikan juga membantu 
menerima telepon, mengurus penerimaan peserta magang Peneriman Magang 
Mahasiswa Bersertifikat (PMMB), dan melakukan otomatisasi perkantoran 





Dengan adanya kesimpulan di atas, maka saran yang dapat Praktikan 
berikan adalah sebagai berikut:  
1. Bagi Universitas;  
Bagi Fakultas Ekonomi khususnya prodi Administrasi Perkantoran yaitu 
meningkatkan dan mengembangkan pembelajaran yang semulanya manual 
menjadi elektronik seperti halnya mengarsip.  
2. Bagi PT ASABRI (Persero)  
Memberikan fasilitas sesuai kebutuhan seperti mesin printer di ruangan dan 
meningkatkan sistem informasi terutama pada koneksi internet agar 
meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan produktivitas dalam bekerja serta 
tidak terhambat dalam mengerjakan pekerjaan.  
3. Bagi mahasiswa  
Meningkatkan time management, pengembangan diri, dan bertanggung jawab 
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